Regulamin pracy
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ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki PRACODAWCY i PRACOWNIKOW.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:

1.
2.

No os®

9.

DYREKTOR — Dyrektor OSRODKA

NAUCZYCIEL — nauczyciel w rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy z dn. 26 stycznia
1982r. Karta Nauczyciela (Dz.U.2014.191 z p6z. zm.) oraz art. 3 ust. 9 ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. 2004 r. Nr
256 poz. 329 ze zm.), ktérego tgczy z PRACODWCA stosunek pracy.

KARTA — Karta Nauczyciela

REGULAMIN — niniejszy regulamin pracy.

PRACODAWCA — OSRODEK lub dziatajgcy w jej imieniu DYREKTOR;
PRACOWNIK — PRACOWNIK NIEPEDAGOGICZNY, NAUCZYCIEL;
PRACOWNIK NIEPEDAGOGICZNY - osoba, ktéra nie jest NAUCZYCIELEM,
a ktorg tgczy z PRACODAWCA stosunek pracy;

PRZEPISY PRAWA PRACY - przepisy powszechnie obowigzujgce,
regulujgce prawa i obowigzki stron stosunku pracy (zrédta prawa pracy
w rozumieniu art. 9 k.p.), w szczegdlnosci ustawa z dn. 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy ( t.).Dz.U.2014.1502 ze zm.) dalej k.p., ustawa z dn. 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.2014.1202), ustawa
z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. 2004 r. Nr
256 poz. 2572 ze zm.), ustawa z dn. 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
(Dz.U.2014.191. z p6z. zm.), ustawa o zwigzkach zawodowych z dn. 23 maja
1991r. (Dz.U.2001.79.854 ze zm.) oraz akty wykonawcze do w/w przepisoéw.
OSRODEK im. Jana Pawla Il z siedzibg przy ul. L. Herc 4, 20 — 328
w Lublinie;

10.STANOWISKA URZEDNICZE - stanowiska urzednicze w rozumieniu art.

4 wust. 2 pkt. 1 ustawy z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2014.1202).

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Przed dopuszczeniem do pracy, kazdy pracownik zostanie zapoznany
z przepisami regulaminu przez pracodawce. Podpisane oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z jego trescig zostanie dotgczone do akt osobowych
pracownika.
Pracownik zobowigzany jest znac i przestrzegac¢ postanowien regulaminu.
Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomoscig postanowien zawartych
w regulaminie.



ROZDZIAL 11| ORGANIZACJA PRACY

§4

Za PRACODAWCE, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje

Dyrektor, lub inna wyznaczona przez niego osoba.

1.

2.

§5

Dyrektor:

a) kieruje OSRODKIEM i jest jej przedstawicielem na zewnatrz;

b) jest przetozonym stuzbowym  wszystkich pracownikédw oraz

przewodniczgcym rady pedagogicznej;

c) sprawuje opieke nad dzieémi i mtodziezg uczaca sie w OSRODKU
Bez zgody Dyrektor nie mozna wydawa¢ na zewnatrz, ani udostepniaé
nieupowaznionym osobom jakichkolwiek dokumentéw (w tym i ich kserokopii),
ktore sg gromadzone lub przechowywane przez OSRODEK.
Obieg dokumentéw stuzbowych oraz rodzaje dokumentéw, ktére mogg byc
wydawane bez zgody dyrektora, okresla dyrektor w drodze zarzgdzenia lub
polecenia stuzbowego.

§ 6

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1.

o

informowac pracownikow o:

a) ryzyku zawodowym wigzgcym sie z wykonywang praca;

b) pracownikach (imie, nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer
telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej)
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow. Informacje te pracodawca podaje w drodze zarzgdzenia.

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
o prace.

zaznajamiaé¢ pracownikdw podejmujgcych prace 2z powierzonymi im
obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

zapewniC przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw, a zwtaszcza
przestrzeganie czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie
wszystkich zaje¢ oraz petne wykorzystanie nominalnego czasu pracy.

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w miare
mozliwosci OSRODKA.

zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia w zakresie bhp.
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy.



10.dostarcza¢ przystugujgce na danym stanowisku srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze.
11.przeciwdziataC wszelkim przejawom mobbingu i dyskryminaciji.

§7

1. Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie, sprawnie,
bezstronnie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktore
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub trescig
stosunku pracy.

2. W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:

a)
b)

c)

przestrzegaé ustalonego w OSRODKU czasu pracy i wykorzystywaé go
w sposob efektywny;

przestrzega¢ regulaminu, zatozen programu wychowawczego oraz
ustalonego w OSRODKU porzadku;

przestrzegaC przepisow i zasad bhp, przepiséw ppoz. i sanitarno-
epidemiologicznych oraz zasady  ograniczonego zaufania,
w szczegolnosci do ucznidw i dzieci, przebywajgcych na terenie
OSRODKA,;

przejawiaC kolezenski stosunek do wspotpracownikéw, okazywac
pomoc i utatwia¢ adaptacje zawodowg mtodszym stazem pracownikom,;
zachowywaé uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

dbaé o dobro OSRODKA, chroni¢ i troszczyé sie o jej mienie i uzywaé
go zgodnie ze spoteczno-gospodarczym przeznaczeniem;

dbac o czystosc i porzgdek swojego stanowiska pracy i jego otoczenia;
zapobiega¢ sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku OSRODKA,;
przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych;

podnosic¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy;
zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia
i ich wyposazenie, narzedzia, dokumenty, pieczeci itp., a takze
wylgczy¢ wszystkie urzgdzenia, ktére powinny by¢ wytgczone;
przebywaé na terenie OSRODKA jedynie w godzinach pracy, chyba ze
co innego wynika z powierzonych mu obowigzkéw lub zadan;

m) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej;

n)

0)

p)

zachowac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

nosi¢ stroj adekwatny do wykonywanej pracy, w szczegolnosci
nierozpraszajgcy uwagi podopiecznych;

dbac o higiene i wyglad osobisty w stopniu wzorcowym.

§8

1. Wstep i przebywanie na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione. Pracownik przybywajgcy do pracy w stanie nietrzezwym, lub
ktéry wprowadzit sie w taki stan w czasie pracy, nie bedzie dopuszczony do
pracy. Niedopuszczenie do pracy jest traktowane jak nieusprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy.



Wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy jest zabronione.
Zabrania sie palenia tytoniu, picia alkoholu, zazywania narkotykow i innych
srodkow odurzajgcych na terenie szkoty i w jej otoczeniu.

§9
Pracownik, ktory wskutek niewykonania Ilub nienalezytego wykonania
obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode,
ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w granicach rzeczywiste] straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktorych wynikta szkoda.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow, kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnos¢ za czes$¢ szkody, stosownie do przyczynienia sie do nigj
I do stopnia winy.
Pracownik , ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
pienigdze, narzedzia i inne przedmioty oraz Srodki ochrony indywidualnej , tj.
odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg
w tym mieniu.

§ 10

Nauczyciel obowigzany jest:

1.

rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi  funkcjami OSRODKA: dydaktyczng, = wychowawczg
i opiekunczag, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa
uczniom w czasie zajeé organizowanych przez OSRODEK:

wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoiju;

dbac¢ o ksztattowanie u ucznidw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZzmi ré6znych narodow, ras
i Swiatopogladow;

planowo i terminowo rozpoczynac i konczy¢ wszystkie zajecia i czynnosci,
wykonywane w ramach czasu pracy.

nauczyciele majg obowigzek petnienia dyzuréw przed lekcjami, podczas
przerw miedzy lekcjami oraz po lekcjach, a takze sprowadzania uczniéw po
ich ostatnich lekcjach do szatni, stotowki i internatu.

§11

Praca nauczyciela, z wyjgtkiem pracy nauczyciela stazysty, podlega ocenie.
Ocena pracy nauczyciela moze byC dokonana w kazdym czasie, nie
wczesniej jednak niz po uptywie roku od dokonania oceny poprzedniej lub
oceny dorobku zawodowego (zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela),
z inicjatywy Dyrektor lub na wniosek:

a) nauczyciela;

b) organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny;

c) organu prowadzgcego OSRODEK:

d) Rady rodzicow.



Dyrektor jest obowigzany dokona¢ oceny pracy nauczyciela w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia ztozenia wniosku

Ocena pracy nauczyciela ma charakter opisowy i jest zakonczona
stwierdzeniem uogolniajgcym:

a) ocena wyrozniajgca;

b) ocena dobra;

C) ocena negatywna.
Oceny pracy nauczyciela dokonuje dyrektor, ktory przy jej dokonywaniu moze
zasiegng¢ opinii samorzgdu uczniowskiego.
Ocene pracy ustala sie po zapoznaniu nauczyciela z jej projektem oraz
wystuchaniu jego uwag i zastrzezen.
Od ustalonej oceny pracy, w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia,
przystuguje nauczycielowi - prawo wniesienia odwotania, za posrednictwem
Dyrektora, do organu sprawujgcego nadzoér pedagogiczny nad OSRODKIEM:;
Organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny powotuje w celu rozpatrzenia
odwotania lub wniosku zespét oceniajgcy. Od oceny dokonanej przez zespot
oceniajgcy nie przystuguje odwotanie.

§12

. Organizacje prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pacy pracownik wykonat przydzielong
mu prace lub z jaki$ przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowigzany jest
niezwtocznie zgtosic¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmie
odpowiednig decyzje co do wykonywania innych zajeé/prac, zgodnych
z kwalifikacjami pracownika w pozostatym czasie pracy.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
lub wiasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy
materiatbw i Srodkdéw pracy oraz za rzetelne rozliczenie pracownika
z uzywanych srodkéw pracy i materiatéw.

. Pracownik zobowigzany jest uzyskaC zgode swojego bezposredniego
przetozonego na kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, o ile nie wynika
to z normalnego toku czynnosci (obowigzkéw stuzbowych).

. Kazdorazowe opuszczenie budynku OSRODKA (takze dokonane w ramach
normalnego toku czynnosci — z obowigzkéw stuzbowych), w czasie pracy,
musi by¢ udokumentowane uprzednim wpisem pracownika w ksigzce wyjsc¢.

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana
z zaznaczeniem, czy jest to obecnos¢ usprawiedliwiona . W czasie
nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu
praca ma byc¢ zastepczo przydzielona

. Zastepstwa za nieobecnych w pracy nauczycieli wpisywane sg
w ksiedze zastepstw . Kazdy nauczyciel zobowigzany jest na biezgco
zapoznawaC sie z wpisami w ksiedze zastepstw, a wyznaczone dla niego
zastepstwa realizowaC zgodnie z programem nauczania danego
przedmiotu lub z programem przedmiotu, ktérego uczy.



8. Ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia uczniom opieki nauczyciel nie
moze odmowi¢ doraznego zastepstw lub potgczenia grup (klas)
wychowankow.

§ 13
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownika jest
obowigzany rozliczyé sie z OSRODKIEM.

§ 14

1. W godzinach przeznaczonych na nauke i inne zajecia przewidziane w planie
pracy OSRODKA nie nalezy, bez pisemnej zgody Dyrektora:

a) organizowaC posiedzen Rady Pedagogicznej lub innych zebran
nauczycieli.

b) organizowania konferencji, narad i odpraw, czy tez zebran ad hoc,
z udziatem chocby czes$ci pracownikéw;

c) organizowac imprez artystycznych i uroczystosci z udziatem uczniow
i nauczycieli z wyjagtkiem imprez zwigzanych 2z uroczystosciami
panstwowymi i szkolnymi, ujetymi w planie pracy OSRODKA.

d) organizowa¢ prac  spoteczno-uzytecznych, udzialu  ucznidéw
w przedstawieniach teatralnych, kinowych i innych, jezeli zajecia te nie
Sg zwigzane z realizacjg programu nauczania i wychowania.

e) urzgdzaC zebran przez organizacje miodziezowe i inne organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie OSRODKA.

f) udziela¢ nauczycielom urlopéw lub zwolnien od pracy na zjazdy,
konferencje lub inne imprezy, o ile obowigzek zwolnienia nie wynika
z odrebnych przepisow.

2. Udziat uczniow, w czasie przeznaczonym na nauke, w naradach, odprawach,
kursach i szkoleniach prowadzonych przez rézne organizacje i instytucje jest
dopuszczalny tylko w uzasadnionych przypadkach, za uprzednig pisemng
zgoda Dyrektora.

§ 15
Zawieszenie zaje¢ szkolnych lub oderwanie uczniéw od zajec¢ szkolnych moze
nastgpi¢ jedynie w przypadkach okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego (obecnie uregulowanych w ROZPORZADZENIU MINISTRA
EDUKACJI NARODOWEJ i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych niepublicznych szkofach i placéwkach
(Dz.U.2003.6.69 ze zm.), na podstawie decyzji wydanej przez Dyrektora.

§ 16
Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w OSRODKU, jezeli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe.



ROZDZIAL 1l PRACOWNICY NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH

§ 17
Pracownicy, ktorzy zatrudniani sg na stanowiskach urzedniczych, zatrudniani
sg wedtug zasad opisanych w niniejszym rozdziale.

§ 18

1. Nabor kandydatbw na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty
i konkurencyjny.

2. Dyrektor, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu witadzy publicznej i funkcji majgcych na
celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosc
jezyka polskiego.

§ 19

1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktoére, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych albo w drodze
porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy danej
jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane
na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika niepedagogicznego.

§ 20
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na
to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym
mowa obecnie w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 782.), zwanym dalej ,Biuletynem”, na
tablicy informacyjnej w jednostce, na stronie internetowej OSRODKA w ktérej
jest prowadzony nabor.
2. Ogtoszenie o naborze zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;



3)

4)
5)
6)

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére
dodatkowe;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3. Termin do sktadania dokumentoéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia
w Biuletynie.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

§ 21

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzgdza sie protokot.
2. Protokét zawiera:

1)

2)

3)
4)
5)

okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejscowosci, w ktérych osoby ta
przebywajg z zamiarem statego pobytu, nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert
spetniajgcych wymagania formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

§ 22

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce,
w ktorej byt przeprowadzony nabér oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1)
2)
3)

4)

nazwe i adres jednostki;

okreslenie stanowiska;

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowos¢, w ktérej dana
osoba przebywa z zamiarem statego pobytu;

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnieca
naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku



kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 23

1. Stosunek pracy pracownika niepedagogicznego zatrudnionego na podstawie
umowy O prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.
Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu
zatrudnic innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
obejmujgcy czas tej nieobecnosci.

2. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe 0 prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie
byta wczesniej zatrudniona w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych;

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych
jednostkach i zaktadach budzetowych;

4) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te
zwigzki;

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego.

na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakohczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

§ 24

1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownik
zatrudniony na stanowisku urzedniczym skfada w obecnosci Dyrektora
$lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzgdowej,
przestrzegac porzadku prawnego i wykonywacC Ssumiennie powierzone mi
zadania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak mi dopomdéz
Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym
potwierdza podpisem.

2. Odmowa zitozenia Slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje
wygasniecie stosunku pracy.
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§ 25

. Dla pracownika, o ktorym mowa w § 20 ust.2, w czasie trwania zawarte]
Zz nim umowy o0 prace na czas okreSlony organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, z zastrzezeniem ust. 5.

. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje Dyrektor, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na
podstawie opinii osoby kierujgcej komorkg organizacyjng, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy sie
egzaminem.

. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komdrkg organizacyjng, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza Iub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wytgcza stosowania ust. 6.

. Dyrektor, o ktérej mowa w art. 2, okresli, w drodze zarzgdzenia, szczegdétowy
sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konhczgcego te stuzbe.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 6, przed
zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada Slubowanie.

§ 26

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie,
zwanej dalej ,oceng”.

. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej
niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
pozostatych obowigzkéw pracowniczych.

. Bezposredni przetozony niezwitocznie dorecza ocene pracownikowi oraz
Dyrektorowi jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Dyrektora,
w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

. W przypadku uwzglednienia odwotfania ocene zmienia sie albo dokonuje sie
oceny po raz drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.
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. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 27

. Dyrektor okresli, w drodze zarzgdzenia, sposob dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych
jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe
prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania
jednostki.

. W planach finansowych jednostek, o ktérych mowa w art. 2, przewiduje
sie srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 28

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z innymi obowigzkami.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

§ 29

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany
sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalno$ci gospodarcze;.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust.1, jest obowigzany ztozy¢ Dyrektorowi
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 art. 110-113 Kodeksu pracy
stosuje sie odpowiednio.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.

§ 30

. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu
Z mocy prawa.
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2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci
potowy wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego
aresztowania

3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego  pracownikowi nalezy  wypfaci¢ pozostatg czesc
wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania
karnego.

ROZDZIAL IV CZAS PRACY

§ 31

1. Czas pracy — to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w OSRODKU Ilub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. W OSRODKU stosowany jest podstawowy system czasu pracy z 1
miesiecznym okresem rozliczeniowym.

3. W OSRODKU stosowany jest réwnowazny system czasu pracy od 3 do 4
miesiecy okresu rozliczeniowego. Wykaz stanowisk objetych w/w systemem
czasu pracy okresla Pracodawca w drodze zarzadzenia.

4. Pracodawca moze uzgodni¢ indywidualnie z pracownikiem stosowanie
zadaniowego czasu pracy lub indywidualnego rozktadu czasu pracy.

5. Okres rozliczeniowy dla nauczycieli wynosi tydzien, z zastrzezeniem art. 42
ust. 5b KARTY.

§ 32
1. Obecno$¢ w pracy pracownik niepedagogiczny potwierdza osobiscie
podpisem na li$cie obecnosci, bezposrednio po przyjéciu do OSRODKA.
2. Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika
lekcyjnego lub dziennika zajec.

§ 33
1. Czas pracy w petnym wymiarze wynosi:
1) dla nauczyciel 40 godzin tygodniowo.

Tygodniowy  wymiar godzin  zaje¢  dydaktycznych,  wychowawczych
i opiekuhczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo
na ich rzecz przez nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zajec¢ ustala sie
wedtug nastepujgcych norm:

- dla nauczycieli przedmiotow szkoty podstawowej, gimnazjum wynosi:

- 18 godz./tyg. +2 godz.

- dla nauczycieli przedmiotéw technikum wynosi:18 godz./tyg+1 godz.

- nauczyciela bibliotekarza — 30 godz./tyg + 1 godz.

- psychologa i pedagoga szkolnego — 20 godz./tyg. + 1 godz.

- wychowawcy internatu — 24 godz./tyg.
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2) dla pracownikow niepedagogicznych czas pracy nie moze przekraczacé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym
1 miesigc.

2 Dobowa norma czasu pracy, dla pracownika niepedagogicznego,

zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy wynosi 8 godz.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo
do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co
najmniej 11 godzin odpoczynku dobowego

4. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1a, oraz ustalonego
wynagrodzenia nauczyciel obowigzany jest realizowac:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuhcze, prowadzone

bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
w wymiarze przewidzianym przepisami KARTY;

b) inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych OSRODKA,

ze szczegodlnym uwzglednieniem zajec opiekunczych
I wychowawczych wynikajgcych z potrzeb i zainteresowan uczniow.
W  szczegolnosci nauczyciel jest obowigzany uczestniczy¢
w przeprowadzaniu egzaminéw zewnetrznych  w OSRODKU.

C) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajec,

samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

5. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuhczych (prowadzonych bezposrednio z uczniami
albo na ich rzecz) dla nauczycieli ustala sie zgodnie z przepisami KARTY,

w szczegolnosci art. 42 ust. 2a-4a.

6 Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:

1) ust. 1 pkt stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,
2) ust. 1 pkt stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

7. Jezeli wymagajg tego potrzeby OSRODKA pracownik niepedagogiczny, na

polecenie przetozonego, wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swieta.

8 Przepisu ust. 6 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw niepedagogicznych sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

10.Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
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§ 34
1. Pracownicy niepedagogiczni rozpoczynajg prace pomiedzy:

1) od poniedziatku do piatku pomiedzy 6.00 a 9.00, zas koncza prace
pomiedzy 14.00 a 17:00.;oraz rozpoczynaja prace o 12.00 i koncza o
20.00.

2) w soboty, niedziele i swieta pomiedzy 6.00 a 12.00 zas koncza prace
pomiedzy 14.00 a 20.00 oraz rozpoczynajg o 18.00 zas konncza prace o
6.00.

3) za petnienie dyzuru w sobote, niedziele lub swieto bedace dla pracownika
dniem wolnym z tytulu przecietnie 5- dniowego tygodnia prac, nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego do konca okresu
rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

4) pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonhczeniu

2. Nauczyciele rozpoczynajg i konczg zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢. Zadania dodatkowe i czas
w jakim majg byc realizowane okresla indywidualny przydziat obowigzkéw zleconych
nauczycielowi przez Dyrektora.

3. Pracownicy zamieszkali poza siedzibg OSRODKA, ze wzgledu na specyficzne
warunki komunikacyjne, mogg wyjgtkowo uzyska¢ pozwolenie na zmiane godzin
pracy, wynikajgcg z opdznienia przyjazdu do pracy.

4. Dyrektor zarzgdzeniem moze dla niektérych stanowisk pracy ustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy, jednak z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru
czasu pracy.

6. Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

7. Czas pracy dozorcow uzasadniony rodzajem pracy przy pilnowaniu mienia
przedtuza sie do 12 godz./ dobe w przyjetym okresie rozliczeniowym i nie moze
przekroczy¢ 40 godz./tydzien

8.Dozorcy wykonuja prace w rownowaznym systemie czasu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Ustala sie czas pracy dozorcy

a) od poniedziatku do piatku w godz. 20.00 a 6.00 w internacie Osrodka
i w budynku szkoty,

b) w soboty, niedziele i swieta pomiedzy 18.00 a 20.00 zas konczg prace
pomiedzy 6.00 a 7.00
9. Czas pracy dozorcéw w poszczegolne dni okresla harmonogram opracowanym
przez kierownika gospodarczego na kazdy miesigc.
10. Kierowcy wykonujg prace w rownowaznym systemie czasu pracy
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym
11. Kazdy pracownik powinien stawiC sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
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§ 35

. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy oraz szczegotowy rozktad pracy okresla
zatacznik nr 1 do regulaminu.

. Pracownicy zatrudnieni w systemie dwuzmianowym a takze dozorcy otrzymujg
rozktad czasu pracy w harmonogramach pracy. Pracownicy niepetnozatrudnieni
— w warunkach umowy o prace.

. Harmonogramy pracy sporzgdzane na okres rozliczeniowy podaje sie do
wiadomosci pracownikdw najpozniej na 3 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
mogg korzysta¢ z 15—-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg bezposredni przetozeni
W porozumieniu z pracownikami.

. Pracownicy niepetnosprawni (lekka, umiarkowana, znaczna) maja prawo
do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
Pomimo, iz czas tej przerwy jest wliczany do czasu prac, pracownik nie ma
obowigzku przebywania w jej terenie na terenie zaktadu pracy. Dodatkowa
przerwa w pracy przystuguje pracownikowi niepetnosprawnemu
niezaleznie od 15min. przerwy przystuguje wszystkimi pracownikom,
ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godz.
Pracownik niepetnosprawny, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi
co najmniej 6 godz., moze zdecydowac sie na tagczenie wykorzystanie obu
przerw i przez 30 min. nie musi pozostawaé¢ na terenie zaktadu pracy.
(art. 17 ustawy o rehabilitaciji).

§ 36
Po godzinach pracy mozna przebywa¢ w pomieszczeniach stuzbowych
jedynie w przypadkach uzasadnionych, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 37
. Pracownicy zobowigzani sg niezwiocznie zgtasza¢ pracodawcy wszelkie
przeszkody w wykonywaniu pracy, jak rowniez zawiadamiaC pracodawce
o zakonczeniu pracy w celu otrzymania nowego zadania.
. Nauczycieli obowigzuje sprawdzenie wpisow w kartach zastepstw i gdy
wystepuje niemoznosé podjecia ich, wskazane jest zawiadomienie
pracodawcy o niemozliwo$ci podjecia zastepstwa.

§ 38

Zwolnienia od pracy sg udzielane na zasadach okreslonych odpowiednimi
przepisami  prawa powszechnego, obecnie w Kodeksie Pracy
i rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 15.05.1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikowi zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. 2014 r. poz. 1632).

Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia tego udziela pracodawca.

Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 2 wymagajg odnotowania w ksigzce
wyjs¢ w godzinach stuzbowych. Godzine wyjscia i powrotu do pracy
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pracownik potwierdza swoim podpisem. W przypadku nauczycieli zgtoszenie
wyjécia w czasie zaje¢ dydaktycznych powinno byé zgtoszone Dyrektorowi
osobiscie, w zwigzku z zapewnieniem zastepstwa za nieobecnego
nauczyciela.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana

z zaznaczeniem, czy jest to obecnosc¢ usprawiedliwiona .
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu
praca ma byC zastepczo przydzielona.

5. Zastepstwa za nieobecnych w pracy nauczycieli wpisywane sg w ksiedze
zastepstw . Kazdy nauczyciel zobowigzany jest na biezgco zapoznawac
sie z wpisami w ksiedze zastepstw, a wyznaczone dla niego zastepstwa
realizowa¢ zgodnie z programem nauczania danego przedmiotu lub z
programem przedmiotu, ktdrego uczy.

§ 39
1. O braku mozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych
pracownik zobowigzany jest niezwiocznie uprzedzi¢ pracodawce, nawet gdy
mozliwos¢ takg tylko zaktada.
2. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomic
0 przyczynie i przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego dnia jej
trwania, jednak nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie lub drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci.
4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie do
pracy przedstawiajgc pracodawcy przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, jak
réwniez przedktadajgc stosowne dokumenty, usprawiedliwiajgce nieobecnosc
pracownika.

5. Na mocy ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych

Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz. U. z
2013 r.poz.159 z zm) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy ubezpieczony jest zobowigzany dostarczy¢ odpowiednio ptatnikowi

zasitku albo ptatnikowi sktadek w ciggu 7 dni od daty otrzymania. Przy
ustalaniu terminu 7 dni nie uwzglednia sie dnia, w ktorym ubezpieczony
otrzymat zaswiadczenie lekarskie. Jako date otrzymania zaswiadczenia
lekarskiego przyjmuje sie date wystawienia zaswiadczenia przez lekarza,
chyba ze ubezpieczony udowodni, ze otrzymat zaswiadczenie w terminie
pozniejszym

6. W przypadku bowiem, gdy zaswiadczenie lekarskie o czasowej
niezdolnosci do pracy zostato dostarczone po uptywie 7 dni od jego
otrzymania, zasitek chorobowy (Zasitek chorobowy przystuguje, jesli
niezdolnos¢ do pracy trwata bez przerwy co najmniej 30 dni) ulega obnizeniu
0 25% za okres od ésmego dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia tego zaswiadczenia. Obnizenia tego nie stosuje sie, jezeli
niedostarczenie zaswiadczenia w terminie nastgpito z przyczyn niezaleznych
od ubezpieczonego
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ROZDZIAL V URLOPY

§ 40
Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z przepisami
prawa pracy (w szczegolnosci zgodnie z odpowiednimi przepisami Kodeksu
Pracy oraz KARTY).
Przystugujgcy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy,
ustalony w planie urlopéw, przyznaje sie w catosci lub w czes$ciach, z ktérych
jedna musi obejmowac¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pozostatg czes$¢ urlopu pracownik uzgadnia z pracodawca.
Zasady udzielania urlopéw nauczycielom reguluje Karta Nauczyciela.
Plan urlopu ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow
i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy OSRODKA.
Plan urlopu uzgadniany jest ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
u pracodawcy (dla podmiotow, ktore sg objete zakresem dziatania zwigzkéw
zawodowych).
Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu ,na zagdanie” w wymiarze do
4 dni/rocznie. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika
i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza Zzgdanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu, 4 dni urlopu mogg by¢ dzielone w ciggu roku
i wykorzystane np. w przypadku krotkiej niedyspozycji .
Czes¢ udzielonego urlopu niewykorzystana z powodu : czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby , odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng,
odbywania ¢wiczeh wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres
do 3-miesiecy , urlopu macierzynskiego — pracodawca obowigzany jest
udzieli¢ w terminie pozniejszym.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do konca | kwartatu nastepnego roku, nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego ,na zgdanie”
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby
w tym czasie , gdyby pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg by¢
obliczone na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 — m-cy,
poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu. W przypadkach znacznego
wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12
miesiecy.

10.W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci

Z powodu:

- rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

- powotania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby
wojskowej , do stuzby wojskowej w charakterze kandydata na Zotnierza
zawodowego albo do odbycia przeszkolenia wojskowego trwajgcego dtuzej
niz 3 miesigce przystuguje ekwiwalent pieniezny.

11. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacania ekwiwalentu w powyzszych

przypadkach gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie
pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o
prace zawartej z tym samym pracodawcg, bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy z tym samym pracodawcy.
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12. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi pedagogicznemu ptatnego urlopu
zdrowotnego, na warunkach i zgodnie z przepisami KN.

§ 41

1. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaktécenia normalnego toku pracy OSRODKA. W tygodniu poprzedzajgcym
rozpoczecie urlopu pracownik zobowigzany jest przekaza¢ obowigzki innemu
pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem zapewnienia
ciggtosci pracy.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy , od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Za zgodg pracownika wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego
pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu
miedzy pracodawcami — okres tego urlopu wlicza sie do okresu pracy, od
ktérego zalezg uprawnienia pracownicze dotychczasowego pracodawcy.

§ 42
Na zasadach okres$lonych przepisami szczegolnymi udziela sie urlopu
bezptatnego pracownikowi :

1. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy)

2. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3. podejmujgcego nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,

4. oddelegowanemu do pracy w jednostce nadrzednej,

5. skierowanemu do pracy za granicg , na okres skierowania,

6. na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym Ilub
urzedzie konsularnym za granicg ,

7. na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy , jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze
pracownika,

8. z waznych przyczyn osobistych.

§43
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu :

1. wykonywania zadan lub czynnosci :

a) tawnika w sadzie ,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c) obowigzku $wiadczen osobistych
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2. wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

a) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej Ilub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds.
wykroczen, komisji pojednawczej, sgdu pracy, NIK w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

b) przeprowadzenia badah przewidzianych przepisami w sprawie

obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
0 zwalczaniu choréb zakaznych, gruzlicy albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy (wstepnych, okresowych,

kontrolnych).
c) oddania krwi albo przeprowadzania zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan.
3. wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, karno-
przygotowawczym i sgdowym ,
b) strony albo swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 44
1. Za czas zwolnienia od pracy , o ktérym mowa w § 38 ust 2 pracownikowi
przystuguje  wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
2.1.Pracownicy przystuguje urlop macierzynski oraz pracownicy ktoéra
przyjeta dziecko na wychowanie w wymiarze:
- 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

33 tygodni w przypadku urodzeniatrojga dzieci przy jednym porodzie,

35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
- 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie.

2.2. Pracownica ma prawo do wykorzystania nie wiecej niz 6 tygodni urlopu

macierzynskiego przed terminem porodu.

3. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu

macierzynskiego, ma prawo zrezygnowaé¢ z pozostatej czesci tego urlopu; w

takim przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela sie

pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

2.3. Pracownica zgtasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z

czesci urlopu macierzynskiego, najpozniej na 7 dni przed przystgpieniem do

pracy; do wniosku dotacza sie zaswiadczenie pracodawcy zatrudniajgcego
pracownika-ojca wychowujacego dziecko, potwierdzajgce termin rozpoczecia

urlopu macierzynskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku o

udzielenie urlopu, przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnacji z czesci

urlopu macierzynskiego przez pracownice.

2.4. Po wykorzystaniu przez pracownice po porodzie urlopu macierzynskiego

w wymiarze 8 tygodni, pracownikowi-ojcu wychowujagcemu dziecko

przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego odpowiadajacej

okresowi, w ktérym pracownica uprawniona do urlopu wymaga opieki
szpitalnej ze wzgledu na stan zdrowia uniemozliwiajacy jej sprawowanie
osobistej opieki nad dzieckiem.
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2.5. Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego pracownik ma
prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego w wymiarze:

- do 6 tygodni - w przypadku, o ktérym mowa w art. 180 § 1 pkt 1,

- do 8 tygodni - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5,

- do 3 tygodni —w przypadku — w ktérym mowa w art. 180 § 1 pkt 1.
2.6. Dodatkowy urlop macierzynski jest udzielany jednorazowo albo w dwéch
czesciach przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej — w wymiarze
tygodnia lub jego wielokrotnosci.
2.7. Dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela si¢ na pisemny wniosek
pracownika, skladany w terminie nie krétszym niz 14 dni przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika.
2.8. Dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela si¢ na pisemny wniosek
pracownika, skladany w terminie nie krétszym niz 14 dni przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika.
2.9. Pracownik moze ftaczy¢ korzystanie 2z dodatkowego urlopu
macierzynskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego
urlopu w wymiarze nie wyzszym niz potowa petnego wymiaru czasu pracy; w
takim przypadku dodatkowego urlopu macierzynskiego udziela sie na
pozostatg czeS¢ wymiaru czasu pracy.
2.10. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w trzech
czesciach, z ktérych zadna nie moze by¢ krétsza niz 8 tygodni, przypadajacych
bezposrednio jedna po drugiej — w wymiarze wielokrotnosci tygodnia.
2.11. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzystaé¢ oboje rodzice
dziecka.
2.12. Urlopu rodzicielskiego udziela sie na pisemny wniosek pracownika,
skiadany w terminie nie krotszym niz 14 dni przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika.
2.13. Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego
w wymiarze 2 tygodni, nie dluzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko
12 miesigca zycia.
2.14. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika-ojca
wychowujacego dziecko, skltadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢
wniosek pracownika.

2.15. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do
szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy
zatrudnienia. Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesiecy. Urlop
jest udzielany na okres nie dluzszy niz do ukonczenia przez dziecko 5 roku
zycia. 2.16. Jezeli z powodu
stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o]
niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga
osobistej opieki pracownika, moze by¢ udzielony urlop wychowawczy w
wymiarze do 36 miesiecy, jednak na okres nie dtuzszy niz do ukonczenia przez
dziecko 18 roku zycia.

2.17. Kazdemu z rodzicéw lub opiekunéw dziecka przystuguje wytgczne prawo do
jednego miesigca urlopu wychowawczego z wymiaru urlopu okreslonego w art. 186

§ 2 i 3.KP Prawa tego nie mozna przenie$¢ na drugiego z rodzicéw lub opiekunéw
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dziecka. Rodzice lub opiekunowie dziecka mogg jednoczesnie korzystaé z urlopu
wychowawczego przez okres nieprzekraczajgcy 4 miesiecy.

Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika. Urlop wychowawczy
moze byé wykorzystany najwyzej w 5 czesciach.

2.18. Pracownik moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego:

- w kazdym czasie — za zgodg pracodawcy,

- 1 po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najp6zniej na 30 dni przed
termonem zamierzonego podjecia pracy.
2.19. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w
okresie od dnia zilozenia przez pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy do dnia powrotu
do nieobnizonego wymiaru czasu pracy, nie dtuzej jednak niz przez taczny
okres 12 miesiecy. Rozwigzanie przez pracodawce umowy w tym czasie jest
dopuszczalne tylko w razie ogltoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a
takze gdy zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 45
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia pracownikowi od pracy na czas
obejmujacy :

1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego

siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 46
Pracownicy lub pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym, ze z powyzszego uprawnienia
moze korzystac jedno z nich.

ROZDZIAL VI WYNAGRODZENIE

§ 47
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonana.

2. Pracownik nie moze sie zrzec prawa do wynagrodzenia.
3. Wynagrodzenie ptatne jest raz w miesigcu, przelewem na rachunek bankowy

pracownika lub w kasie OSRODKA, zgodnie z wyborem pracownika.

§ 48
1. Pracownikom niepedagogicznym przyznaje sie premie zgodnie
z regulaminem premiowania obowigzujgcym w SOSWdDIMNDISS im. Jana
Pawta Il w Lublinie.
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2. Pracownikom sfery budzetowej przystuguje prawo do dodatkowego
rocznego wynagrodzenia zwanego popularnie ,trzynastkg” oraz nagrody
jubileuszowej przewidzianej w odrebnych przepisach.

§ 49
1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie
moze by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie :

a ) wynagrodzenia i dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych,
b ) dodatkowego wynagrodzenia za prace nocng ,
¢ ) dodatku za staz pracy.

§ 50

1. Szczegotowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw pracownikom
niepedagogicznym okresla corocznie uchwata rady Miasta Lublin w sprawie
wartosci jednego punktu w ztotych oraz ustalenia najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego w | kategorii zaszeregowania dla pracownikdw samorzgdowych
jednostek organizacyjnych Miasta Lublin, dziatajgcych w zakresie oswiaty

2. Dla pracownikoéw pedagogicznych zasady wynagradzania okresla art. 30 — 40
Karty Nauczyciela oraz corocznie Rozporzadzenie Ministra Edukaciji
Narodowej i Sportu w sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkow do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu
wolnym od pracy .

§ 51
Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wediug jago wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Zze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze byc¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 52
Pracownikowi zatrudnionemu w Osrodku przystuguje z tytutu podrdzy stuzbowej
na obszarze kraju rozliczenie delegacii:

1. pracownik powinien wskaza¢ s$rodek transportu i koszty przejazdu. srodek
transportu wiasciwy dla odbycia podrézy stuzbowej zawsze okresla pracodawca
lub osoba upowazniona.

2. Rozliczenie kosztéw przejazdu odnosi sie do wydatkdow rzeczywistych,
z uwzglednieniem ulg przystugujgcych pracownikowi, bez wzgledu na to,
z jakiego tytutu pracownikowi ulga ta przystuguje. Potwierdzeniem kosztéw
przejazdu sg bilety zatgczone do rozliczenia delegacji. W sytuacji zmiany przez
pracownika bez uzgodnienia z pracodawcg srodka transportu pracodawca
dokonuje zwrotu kosztow tylko do wysokosci wynikajgcej z ceny przejazdu
Srodkiem transportu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego( cena biletu
PKS, BUS lub PKP II kI)
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3. W przypadku braku mozliwosci przedtozenia biletu (zgubienie lub przejazdu
prywatnym samochodem) nalezy przedstawi¢ odpowiednie oswiadczenie
wyjasniajgce, w ktorym zawarte sg wszystkie dane dotyczgce danego
dokumentu, tj. w szczegdlnosci biletu, miejsca podrézy , date odbytej podrozy.

53
1. Wpynagrodzenie nauczyciela, w cz§eéci przewidzianej stosownymi przepisami
prawa pracy, ptatne jest z gory, w pierwszym roboczym dniu miesigca.
2. Pozostata cze$¢ wynagrodzenia nauczyciela ptatna jest z dotu, do 1 roboczego
dnia nastepnego miesigca.

3. W kazdym roku kalendarzowym, w terminie do dnia 31 grudnia, organ
prowadzacy szkote przeprowadza analize poniesionych w danym roku wydatkéw
na wynagrodzenia nauczycieli, W przypadku nieosiggniecia w danym roku
wysokosci Srednich wynagrodzen, organ prowadzgcy szkote ustala kwote
réznicy miedzy wydatkami faktycznie poniesionymi na wynagrodzenia
nauczycieli w tym roku a iloczynem $redniorocznej liczby nauczycieli na
poszczegodlnych stopniach awansu zawodowego oraz $rednich wynagrodzen
nauczycieli, ustalonych dla danego roku. Kwota roznicy, jest dzielona miedzy
nauczycieli zatrudnionych w szkotach i wypftacana w terminie do konca danego
roku w formie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego ustalanego
proporcjonalnie do osobistej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela,
zapewniajgc osiggniecie srednich wynagrodzen na poszczegolnych stopniach
awansu zawodowego,

4. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje w miare posiadanych srodkéw nie
pozniej niz ostatniego dnia miesigca. Jezeli dzieh wyptaty wypada w niedziele lub
dzien wolny od pracy, wypfata wynagrodzenia nastepuje odpowiednio w dniu
poprzedzajgcym.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu.

§ 54
Z wynagrodzenia mogg ulec potrgceniu nastepujgce naleznosci :

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych, (z dodatkowego wynagrodzenia rocznego
do petnej wysokosci ) ,

3) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

5) inne naleznosci , na potrgcenie ktorych pracownik wyrazit zgode na
pismie.

Potrgcenia o ktorych mowa w pkt : 1,3 i 5 nie mogg przekroczy¢ potowy
wynagrodzenia , a tgcznie z pkt. 2 — trzech pigtych.

Niezaleznie od tych potrgcen kary pieniezne potrgca sie w granicach okreslonych
w art. 108 k.p.
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ROZDZIAL VIl NAGRODY, WYROZNIENIA, KARY PORZADKOWE

NN

§ 55

Nagrody i wyrdznienia mogg byC¢ przyznawane pracownikom, ktérzy przez
wzorowe wypetnianie obowigzkéw oraz przejawianie inicjatyw w pracy
przyczyniajg sie w szczegdlny sposob do lepszego funkcjonowania
OSRODKA.
Nagrody i wyréznienia mogg byc¢ udzielane w nastepujgcych formach:

a)nagrody pieniezne

b)pochwata pisemna

c)dyplom uznania

d)awans na wyzsze stanowisko

Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.
Pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym przyznaje sie nagrody wg
regulaminéw przyznawania nagrod, obowigzujgcych w SOSWdADIMNISS

im. Jana Pawta Il w Lublinie

5. Decyzje o przyznaniu nagrody podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom

6. Dyrektor Osrodka moze wnioskowaé do innych wyzszych instancji ( np. Kuratora
Oswiaty, Prezydenta Miasta , MEN itp. ), o przyznanie nauczycielom takze
innych nagrod , medali i odznaczen, zgodnie z opublikowanymi regulaminami

przyznawania tych nagréd.

§ 56
Pracownicy podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w zakresie i na

zasadach okreslonych przepisami prawa pracy.

Za

§ 57
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sie

w szczegolnosci zawinione przez pracownika:

1.

o gk wnN

niewykonanie polecenia stuzbowego;

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

opuszczanie miejsca pracy lub spéznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia
zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy

przychodzenie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub
Srodkow odurzajgcych;

spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie
OSRODKA,;
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8. fatszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca;

9. kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia
OSRODKA;

10. zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym
celu innego mienia OSRODKA;

11.naruszanie zasad wspotzycia spotecznego, w szczegolnosci poprzez
niegrzeczne zachowanie sie wobec wspotpracownikow i dzieci, w tym za
uzywanie stow powszechnie uznanych za wulgarne.

§ 58

1. Kary porzadkowej udziela pracodawca lub osoba dziatajgca w jego imieniu, po
uprzednim wystuchaniu pracownika. Udzielenie kary porzadkowej polega na
jej podpisaniu przez osobe upowazniong oraz na jej wreczeniu pracownikowi.

2. Pracodawca moze odstgpi¢ od wymierzenia kary jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie  wobec pracownika innych  $rodkdéw  oddziatywania
wychowawczego.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych, date dopuszczenia
sie przez pracownika naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia
Sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc
sprzeciw po uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Zwigzek zawodowy zajmuje stanowisko w terminie 5 dni od dnia otrzymania
stosownego pisma od pracodawcy.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

Rozdziat VIl BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 59

1. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje przed przystgpieniem do
pracy w Osrodku szkolnie w zakresie bhp, ppoz. oraz ryzyka zawodowego,
zwigzanego z wykonywang praca.

2. Badania okresowe pracownikdéw przeprowadza sie zgodnie ze stosownymi
przepisami prawa pracy.

3. Osoby fizyczne (w tym prowadzgce na wiasny rachunek dziatalnosé
gospodarczg), wykonujgce prace w OSRODKU lub miejscu wskazanym przez
dyrektora, zatrudnione na innej podstawie niz stosunek pracy podlegajg, na
wiasny koszt, badaniom okresowym i kontrolnym.

26



Dyrektor

§ 60
i pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow

i zadan w zakresie bhp i ochrony ppoz. W szczegdlnosci osoby te zobowigzane

sq:

a)

b)

f)

9)

h)

znacC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz
0 porzadek itad w miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych
Srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataC z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

pracodawca zapewnia pracownikom odziez i obuwie robocze oraz
Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej na podstawie tabeli
stanowigcej zatacznik nr 2 do regulaminu

§ 61

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stanowig

bezposrednie zagrozenie dla pracownika lub osdb postronnych pracownik moze
powstrzymac sie od wykonania pracy zawiadamiajgc o tym Dyrektora.

§ 62

1. W budynku oraz na terenie OSRODKA obowiazuje catkowity zakaz palenia
wyroboéw tytoniu.

2. Kto pali wyroby tytoniowe w miejscach objetych zakazami podlega karze

grzywny.

§ 63

Szczegbétowe przepisy ppoz oraz wynikajgce z nich zadania zawarte sg

w szkolnej Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.
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§ 64
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach okreslonych w rozporzgdzeniu Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. (Dz. U. nr 114, poz. 545).

§ 65

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa.
higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom , pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

3. .Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie
Z miejsca zagrozenia w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 66
W OSRODKU nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.

ROZDZIAL 1X ROWNE TRAKTOWANIE KOBIET | MEZCZYZN

§ 67

1. Kobiety i mezczyzni powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Nie narusza rownego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie Srodkow,
ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownikdw ze wzgledu na ochrone
macierzynstwa.

3. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, majg prawo do jednakowego
wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.

4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania kobiet
i mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz
szesciokrotnos¢ tego wynagrodzenia.

ROZDZIAL. X OCHRONA PRACY KOBIET

§ 68
Zabrania sie kobietom wykonywania prac zwigzanych z wysitkiem fizycznym
i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycjg ciata
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1. wszystkich prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng ,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajgca
5.000 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.

2. recznego podnoszenia i przenoszenia ciezarow o masie przekraczajace;j :

a ) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. recznego przenoszenia pod goére — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 °, a wysokos¢ 5 m — ciezarow
0 masie przekraczajgcej

a) 8 kg — przy pracy statej,
b ) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4-ech razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

4/ Przewozenia ciezarow o masie przekraczajgcej :

a ) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b ) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2,3 i 4 kotowych,
c ) 300 kg - przy przewozeniu na wézkach po szynach

5/ Kobietom w cigzy i w okresie karmienia wzbronione s3:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2.900 kd na zmiane roboczg,

b) prace wymienione w pkt 2

C ) prace w pozycji wymuszonej ,

d ) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 69
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

2. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie
cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze
zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
Z jej winy i reprezentujgca pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa
wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

3. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy albo na okres probny przekraczajgcy jeden miesigc , ktéra
ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy , ulega przedtuzeniu
do dnia porodu.

4. Powyzszego przepisu nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony
zawartej w celu zastepstwa pracownika w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.
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. Kobiety w cigzy nie mogg by¢ zatrudniane w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno delegowac¢ poza state miejsce

pracy.

. Kobiety w cigzy zwolnione sg z dyzuréw na korytarzach szkoty podczas
przerw miedzy lekcyjnych.

. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigcg przy pracach
zawartych w wykazie prac wzbronionych kobietom bez wzgledu na stopien
narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne , jest
obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy , a jezeli jest to niemozliwe ,
zwolnic€ jg na czas niezbedny z obowigzku Swiadczenia pracy.

. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje
prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 70
. Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw , po 45 min. kazda. Przerwy mogg by¢ na
whniosek pracownicy udzielane tgcznie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godz. dziennie przystuguje jej 1 przerwa na karmienie.

. Pracownicom pedagogicznym przerwy na karmienie dziecka reguluje art. 69
KN

. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej , jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

. Na wniosek pracownicy pracodawca obowigzany jest udzieli¢ jej urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy
pisemny wniosek o0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie
nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym
mogtby korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzglednic
wniosek pracownicy uprawnionej do urlopu wychowawczego o obnizenie jej
wymiaru czasu pracy nie nizszego niz Y2 petnego wymiaru czasu pracy w
okresie , w ktérym mogtaby korzysta¢ z takiego urlopu.

ROZDZIAL XI POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 71
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1. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor , a w przypadku
braku wicedyrektora — pracownik wyznaczony przez dyrektora.

2. Dyrektor w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

a) wyznacza ha ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow komorki.

b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikow komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

] § 72
1. Dyrektor OSRODKA |lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje
pracownikbw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskéw
i zazalen wedtug obowigzujgcego prawa .

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje sie do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§73
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg odpowiednio zastosowanie
przepisy prawa pracy.
2. W przypadku, gdyby ktorys z zapisobw regulaminu stat sie sprzeczny
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, woéwczas w miejsce w/w
zapisu stosuje sie odpowiednio przepisy prawa powszechnego.

§ 74

1. Do dokonywania zmian w tresci regulaminu uprawniony jest Dyrektor.

2. W przypadku, gdy pracodawca objety jest dziataniem zaktadowej organizacji
zwigzkowej, regulamin oraz jego zmiany, uzgadniane sg z zakladowg
organizacjg zwigzkowa.

3. Zmiany w regulaminie wprowadzane sg w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

§ 75
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, tj. od dnia 15 marca 2015r.
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